Ministerio del Trabajo

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE REGISTRO Y AUTORIZACION DE CONTRATOS
DE SERVICIOS OCASIONALES DEL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR (NJS) EN LAS
INSTITUCIONES DEL ESTADO - EJERCICIO FISCAL 2026

1.- BASE LEGAL.-

La Ley Organica del Servicio Publico, en su articulo 51, establece que el Ministerio del Trabajo de Ecuador
tiene como competencia ejercer la rectoria en materia de remuneraciones del sector publico y expedir las
normas técnicas correspondientes en materia de recursos humanos, de conformidad con lo previsto en la
ley.

El literal a) del articulo 83 de la misma ley establece que se excluyen del sistema de carrera del servicio
publico a quienes tienen a su cargo la direccion politica y administrativa del Estado, comprendidos dentro
del Nivel Jerarquico Superior.

La Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos, en su articulo 3, determina
que los tramites administrativos se sujetardn a principios como la presuncion de veracidad y la
responsabilidad sobre la informacion presentada por los administrados, lo cual resulta aplicable a los
procesos de registro y autorizacion de contratos de servicios ocasionales para el Nivel Jerarquico Superior.

El articulo 170 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico establece que la estructura
de puestos del Nivel Jerarquico Superior estara conformada por los puestos comprendidos en el articulo 83
de la LOSEP, y que el Ministerio del Trabajo emitird el respectivo acuerdo y metodologia para su
aplicacion.

El Decreto Ejecutivo 981 de 28 de enero de 2020, dispone la implementacion del Gobierno Electronico en
la Funcion Ejecutiva, promoviendo el uso de herramientas tecnologicas en la gestion publica, aplicable a
los tramites institucionales.

El Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-050, de 30 de abril de 2025, que reforma el Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos del Ministerio del Trabajo, establece entre las atribuciones del
Viceministerio del Servicio Publico la de definir directrices, lineamientos y estrategias para la ejecucion,
control y evaluacion de la normativa legal vigente aplicable al ambito de su gestion; y, entre las atribuciones
de la Subsecretaria de Meritocracia y Desarrollo del Talento Humano, la de autorizar la contratacion de
asesores y puestos del Nivel Jerarquico Superior, conforme a la normativa vigente.

Es necesario establecer lineamientos que orienten a las instituciones publicas en los procesos de registro y
autorizacion de contratos de servicios ocasionales para el Nivel Jerarquico Superior, con base en las
competencias del Ministerio del Trabajo y en la normativa vigente aplicable.

2.- OBJETO Y AMBITO DE APLICACION.-

2.1.- Objeto- El presente documento tiene por objeto establecer lineamientos operativos para orientar a las
instituciones publicas en el trdmite de registro y autorizacion de contratos de servicios ocasionales para el
Nivel Jerarquico Superior (NJS), con cargo al Grupo 51 (Gasto Permanente), de conformidad con las
disposiciones legales y presupuestarias vigentes.

2.2.- Ambito.- Las directrices establecidas en el presente documento son de aplicacion obligatoria en todas
las instituciones comprendidas en el articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP).

3.- DEFINICIONES.-

Para efectos de la aplicacion de las disposiciones y lineamientos contenidos en el presente documento, se
consideraran las siguientes definiciones:
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3.1.- Asesor.- Persona que brinda apoyo y asistencia a las autoridades del Nivel Jerarquico Superior (NJS)
en la toma de decisiones institucionales, conforme a su conocimiento y experiencia. Para efectos de la
gestion administrativa, los asesores pueden clasificarse en diferentes tipos —entre ellos, fijos y
excepcionales— de acuerdo con los criterios y disposiciones que establezca el presente documento.

3.2.- Autoridad.- Servidor publico que ejerce funciones de direccion, decision o control en un ambito
institucional determinado. No necesariamente corresponde a la maxima autoridad institucional ni a la
autoridad nominadora.

3.3.- Autoridad Nominadora.- Persona que tiene la facultad legal de nombrar, contratar, remover o dar
por terminada la relacion laboral de los servidores publicos. Esta potestad podra ser ejercida directamente
por la maxima autoridad o por quien haya recibido delegacion expresa.

3.4.- Maxima Autoridad Institucional.- Quien ostenta la representacion legal, judicial y administrativa
de la institucion, y asume la responsabilidad politica y administrativa mas alta.

3.5.- Personal del Nivel Jerarquico Superior (NJS).- Servidores publicos que tienen a su cargo la
direccion politica y administrativa del Estado y estan excluidos de la carrera administrativa, de acuerdo con
lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico.

4.- PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y/O REGISTRO DE CONTRATOS DE
SERVICIOS OCASIONALES NJS.-

4.1.- Aprobacion y registro de contratos de servicios ocasionales para el Nivel Jerarquico Superior.-
El Ministerio del Trabajo (MDT), en su calidad de ente rector en materia laboral, emitira la aprobacion y/o
registro de los contratos de servicios ocasionales del Nivel Jerarquico Superior (NJS), requisito
indispensable para su validez, asegurando que los procesos administrativos cumplan con la Ley Organica
del Servicio Publico (LOSEP) y los lineamientos aplicables.

El envio de documentacion por parte de las instituciones no constituye autorizacion de gasto ni de
contratacion, responsabilidad que recae exclusivamente en la maxima autoridad institucional.

Este procedimiento aplica a los contratos de:

= Asesores/as fijos: designados para cumplir funciones permanentes durante el ejercicio fiscal, segiin
las necesidades de la autoridad.

= Asesores/as excepcionales: designados para funciones extraordinarias y temporales, orientadas a
fortalecer la gestion institucional.

= Coordinadores/as de Despacho, Gerentes Institucionales y demas autoridades del NJS: en
concordancia con los lineamientos presupuestarios y legales vigentes.

4.2.- Registro Renovacion de Contratos de Servicios Ocasionales NJS. —

4.2.1 Obligacion de registro.-

Las instituciones deberan solicitar al Ministerio del Trabajo (MDT) el registro de la renovacion de contratos
de servicios ocasionales para el Nivel Jerarquico Superior (NJS) bajo las mismas condiciones autorizadas
en el ejercicio fiscal 2025.

4.2.2 Documentacion requerida.-

Para el registro, se debera remitir la siguiente documentacion:
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= Oficio de solicitud de registro de renovacion, suscrito por la maxima autoridad institucional o su

delegado/a, conforme al formato dispuesto por el MDT.

= Memorando mediante el cual la maxima autoridad institucional autorizoé la renovacion.

= Matriz de contratos en PDF, suscrita por la persona responsable de la UATH, conforme al formato
dispuesto por el MDT.

= Documento de aprobacion o renovacion de la tematica institucional (aplicable a Gerentes
Institucionales).

4.2.3 Consideraciones especiales.-

= Los contratos de Asesores/as excepcionales autorizados en el ejercicio fiscal 2025 no podran
renovarse, ya que su autorizacion corresponde a necesidades temporales extraordinarias. Si persiste
la necesidad, la institucion debera solicitar una nueva autorizacion, con la respectiva justificacion
y documentacion habilitante.

= Para otras autoridades del NJS, la renovacion solo podra efectuarse una vez; en caso de requerir
continuidad, la UATH institucional debera tramitar la creacion del puesto correspondiente en el
siguiente ejercicio fiscal.

4.2.4.- Reporte obligatorio y oportuno de renovaciones. — Las instituciones del sector publico
deberan reportar al Ministerio del Trabajo (MDT) las renovaciones de contratos de servicios
ocasionales del Nivel Jerarquico Superior (NJS), conforme a las siguientes consideraciones:

* Plazo de reporte: La informacion debera remitirse desde la emision del presente documento
hasta el 15 de enero del 2026. Las solicitudes presentadas fuera de este plazo, o que contengan
informacion incompleta o erronea, seran objeto de un oficio de no registro de renovacion.

* Alcance del registro: El Ministerio del Trabajo (MDT) no autoriza ni valida las renovaciones;
unicamente registra la informacion remitida por las instituciones, la cual sera de exclusiva
responsabilidad institucional.

* Responsabilidad institucional: El registro no constituye autorizacion de gasto ni de pago. La
celebracion de los contratos corresponde exclusivamente a la UATH institucional, previo
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios aplicables, sin perjuicio del control de
los 6rganos competentes.

* Consecuencias del incumplimiento: La omision en el envio oportuno de la informacion, o la
entrega de datos incompletos o erroneos, sera objeto de control por parte de las autoridades
competentes y constituye responsabilidad exclusiva de la UATH institucional.

* Tratamiento de casos no reportados: Cuando una renovacion no sea reportada dentro del
plazo establecido, o se trate de una renovacion parcial dentro del mismo ejercicio fiscal, o la
misma haya sido contestada con oficio de no registro de renovacion esta sera considerada
como nuevo contrato, debiendo constar la autorizacion inicial como antecedente en el informe
técnico.

4.3.- Nuevos Contratos de Servicios Ocasionales NJS. — Las instituciones podran solicitar al
Ministerio del Trabajo (MDT) la autorizacion de nuevos contratos de servicios ocasionales del Nivel
Jerarquico Superior (NJS), conforme a los lineamientos establecidos por el Ministerio de Economia y
Finanzas para cada ejercicio fiscal, en los siguientes casos:

= Para completar el nimero de Asesores/as fijos, de acuerdo con el grado de la maxima autoridad
institucional.

= Por ingreso de Asesores/as por excepcionalidad.

= Por cambio de modalidad contractual (de nombramiento de libre remocion a contrato de servicios
ocasionales).

= Por cambio de denominacion del cargo.

= Por cambio de grupo ocupacional.
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4.3.1.- Documentacion requerida.-

Para tramitar la autorizacion de nuevos contratos, la institucion debera remitir al MDT la siguiente
documentacion:

= Oficio de solicitud de autorizacién de nuevos contratos, suscrito por la maxima autoridad
institucional o su delegado/a, conforme al formato dispuesto por el MDT.

= Informe técnico motivado emitido por la UATH institucional o la unidad que haga sus veces,
conforme al formato establecido por el MDT.

= Matriz de contratos en formato PDF, debidamente suscrita por la persona responsable de la UATH
institucional.

= Oficio de solicitud de creacion de puesto o notificacion de estructura de arranque emitido por el
MDT, acompainado del dictamen presupuestario favorable (aplicable solamente a contratos de
servicios ocasionales del NJS en estructuras institucionales nuevas).

=  Documento de aprobacion o renovacion de la temaética institucional (aplicable a Gerentes
Institucionales).

4.3.2.- Consideraciones especiales.-

= Para las autoridades distintas a asesores/as, la autorizacién procedera por una sola ocasion,
debiendo la UATH institucional gestionar la creacion del puesto correspondiente en el siguiente
egjercicio fiscal.

4.4.- Reemplazo Contratos de Servicios Ocasionales NJS. — Las entidades podran solicitar el
reemplazo de un contrato de servicios ocasionales cuando un servidor/a del Nivel Jerarquico Superior
(NJS), previamente autorizado por el Ministerio del Trabajo (MDT), renuncie o deje de ejercer sus
funciones, y la institucién requiera contratar a otra persona en su lugar. Este reemplazo debera
realizarse bajo las mismas condiciones de la autorizacion inicial emitida por el MDT.

En caso de que se requiera modificacion del cargo o del grupo ocupacional de asesores/as fijos o
excepcionales, el procedimiento deberd tramitarse como nuevo contrato, considerando siempre el
grado de la maxima autoridad institucional.

4.4.1.- Documentacion requerida.- Para solicitar el reemplazo, las instituciones deberan remitir al
MDT la siguiente documentacion:

= Oficio de solicitud de reemplazo de contratos de servicios ocasionales del NJS, suscrito por la
maxima autoridad institucional o su delegado/a, conforme al formato dispuesto por el MDT.

* Informe técnico motivado elaborado por la UATH institucional, o la unidad que haga sus veces,
conforme a los formatos establecidos por el MDT.

= Matriz de contratos en formato PDF, debidamente suscrita por la persona responsable de la UATH
institucional, conforme al formato dispuesto por el MDT.

= Documento que respalde la desvinculacion de la persona servidora (renuncia, notificacion de
terminacion o resolucion de remocion,).

= Oficio de aprobacion o renovacion de la tematica institucional (aplicable a Gerentes
Institucionales).

4.4.2.- Consideraciones especiales del reemplazo.-

Los reemplazos no generan un incremento en el mimero de asesores/as autorizados para la
institucion; deben mantenerse dentro del limite previamente autorizado por el Ministerio del
Trabajo (MDT).
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La contratacion de la persona reemplazante debe sujetarse a las mismas condiciones de cargo,
remuneracion y grupo ocupacional del servidor/a reemplazado/a.

La UATH institucional es responsable de la correcta gestion administrativa y legal del reemplazo,
incluyendo la documentacion y registro ante el MDT.

En caso de que el contrato del servidor/a NJS reemplazado/a haya sido parcialmente renovado
dentro del mismo ejercicio fiscal, la contratacion del reemplazo se considerard un nuevo contrato
a partir del dia siguiente a la finalizacion del contrato anterior, debiendo constar como antecedente
el contrato original en el informe técnico.

5.- CONTROL Y RESPONSABILIDADES.-

5.1.- Responsabilidad institucional.- Los actos administrativos emitidos por la Unidad de Administracion
del Talento Humano (UATH) antes de la autorizacion de contratos de servicios ocasionales del Nivel
Jerarquico Superior seran de exclusiva responsabilidad de la institucion.

5.2.- Disponibilidad presupuestaria.- La UATH sera responsable de verificar la disponibilidad de fondos
antes de la suscripcion de los contratos, conforme al Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Piblicas.

La autorizacion del Ministerio del Trabajo (MDT) carecera de efecto si el monto excede el presupuesto
asignado por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) en el Grupo 51 — Gastos de Personal, Servicios
Personales por Contrato o si la contratacion no posee la respectiva disponibilidad presupuestaria.

5.3.- Cumplimiento normativo.- Las acciones u omisiones derivadas del cumplimiento o incumplimiento
de la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y las directrices para la contratacion de
servicios ocasionales seran responsabilidad exclusiva de cada institucion.

5.4.- Alcance de la autorizacion.- La autorizacion otorgada por el Ministerio del Trabajo (MDT) se limita
exclusivamente al contrato de servicios ocasionales del Nivel Jerarquico Superior para el cual fue emitida.
Cualquier modificacion, actualizacion o reemplazo del contrato debera tramitarse conforme al
procedimiento correspondiente y no se considerara cubierta por la autorizacion original.

5.5.- Control institucional.- El Ministerio del Trabajo (MDT) ejercera el control sobre la expedicion de
contratos de servicios ocasionales, conforme a sus competencias, sin perjuicio de las acciones de control
de otras autoridades.

5.6.- Creacion de puestos.- Las instituciones deberan gestionar ante el Ministerio del Trabajo (MDT) la
creacion de puestos del Nivel Jerarquico Superior distintos a los de Asesor/a, Coordinador/a de Despacho
o Gerente Institucional, conforme a la normativa vigente.

5.7.- Firma electronica.- Toda documentacion remitida al Ministerio del Trabajo debera suscribirse
mediante firma electronica, conforme al Decreto Ejecutivo N.° 981 de 28 de enero de 2020 y su normativa
aplicable.

6.- CONSIDERACIONES GENERALES.-
6.1.- Consideraciones de Cumplimiento Obligatorio. —

6.1.1.- Solicitudes.- Las solicitudes de autorizacion de contratos de servicios ocasionales del Nivel
Jerarquico Superior (NJS) deberan gestionarse de manera independiente de aquellas correspondientes al
personal operativo (escala de 22 grados). El incumplimiento de esta disposicion sera causal para que la
solicitud no sea atendida.
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En todos los casos, las instituciones deberan utilizar los formatos oficiales establecidos y emitidos por el
Ministerio del Trabajo (MDT).

6.1.2.- Reemplazos.- No podra realizarse el reemplazo de Asesores/as, Coordinadores/as de Despacho,
Gerentes Institucionales u otras autoridades si el contrato correspondiente no hubiese sido renovado para
el ejercicio fiscal vigente o hubiese concluido con fecha anterior al 1 de enero. En tales casos, se considerara
como nueva contratacion.

6.1.3.- Asesores/as excepcionales.- La autorizacion de Asesores/as excepcionales estard sujeta al
cumplimiento de la normativa legal vigente, a los lineamientos presupuestarios emitidos por el Ministerio
de Economia y Finanzas y a las disposiciones de la Presidencia de la Republica en materia de optimizacion
del gasto publico.

6.1.4.- Autorizacion de Asesores/as fuera de grado.- Cuando se solicite la autorizacion y/o registro de un
Asesor/a fuera de los grados establecidos para cada méxima autoridad institucional, el Ministerio del
Trabajo (MDT) no emitira la autorizacion y notificara a la entidad la observacion correspondiente, a fin de
garantizar el cumplimiento de la normativa vigente.

En caso de que se mantengan Asesores/as fijos o excepcionales fuera de los grados autorizados, la
institucion debera tramitar su incorporaciéon conforme al grado correspondiente de la maxima autoridad
institucional.

6.1.5.- Documentacién adicional.- No deberd adjuntarse documentacion distinta a la expresamente
indicada, salvo que sea requerida por el Ministerio del Trabajo (MDT). Los documentos de analisis de perfil
y calificacion serdn de exclusiva responsabilidad de la UATH institucional y no se consideraran como
documentacion habilitante ante esta Cartera de Estado.

6.2.- Plazo de presentacion de solicitudes.- Las solicitudes de contratos de servicios ocasionales para el
Nivel Jerarquico Superior (NJS) deberan ingresarse al Ministerio del Trabajo (MDT) con al menos cuarenta
y ocho (48) horas de anticipacion a la fecha prevista de inicio del puesto. No se aceptaran solicitudes con
fechas anteriores a la autorizacion emitida por el MDT.

Las instituciones que no cuenten con el sistema de gestion documental QUIPUX deberan presentar la
documentacion a través de la ventanilla habilitada, incluyendo el oficio de requerimiento y los documentos
habilitantes sefialados en este documento. No se receptara documentacion en formato magnético (CD,
dispositivos USB u otros).

En caso de renovaciones, la autorizacion se emitird conforme a la fecha que conste en la certificacion
presupuestaria.

Las solicitudes deberan ser presentadas por la maxima autoridad institucional o su delegado con delegacion
expresa, la cual debera constar en el informe técnico elaborado por la UATH institucional. La celebracion
de contratos sin la autorizaciéon del MDT no estd permitida.

6.3.- Desistimiento de postulantes.- En caso de desistimiento de la postulacion, la entidad debera declarar
insubsistente el pedido mediante oficio dirigido al MDT y podra solicitar una nueva autorizacion conforme
a la normativa aplicable.

6.4.- Cambio de fecha de ingreso.- Si se produce un cambio en la fecha de inicio previamente autorizada
por el MDT, la institucion debera notificarlo mediante oficio dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
siguientes al ingreso del servidor/a.
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6.5.- Renuncia de un puesto del Nivel Jerarquico Superior (NJS).— En caso de renuncia de una persona
que ocupe un puesto del NJS y el puesto no sea reemplazado de manera inmediata, la institucion debera
notificar al MDT para el registro correspondiente.

6.6.- Ejecucion obligatoria de la autorizacién.— Las autorizaciones emitidas por el MDT no podran
modificarse en ninguno de los elementos contenidos en el oficio respectivo. Cualquier modificacion sera
responsabilidad de la UATH institucional y quedara sujeta al control de las autoridades competentes.

6.7.- Grado de la maxima autoridad.- Conforme a la normativa legal y a la escala de remuneraciones
unificadas, los grados aplicables a las y los dignatarios, autoridades y funcionarios del NJS van del grado
1 al grado 10.

6.8.- Asesores/as para otras autoridades institucionales.- La autorizacion de asesores/as correspondera
exclusivamente a la maxima autoridad institucional. No se autorizara la designacion de asesores/as fijos
o0 excepcionales para otras autoridades dentro de la misma institucion.

La inobservancia de este lineamiento sera de responsabilidad exclusiva de la entidad y estara sujeta al
control de las autoridades competentes.

6.9.- Limitaciones para Consejos y Cuerpos Colegiados.- Las instituciones que funcionen como
Consejos no podran solicitar la autorizacion de asesores/as excepcionales adicionales, ni requerir
asesores/as fijos o excepcionales para los Directorios o0 Cuerpos Colegiados, por cuanto dichos cargos
son exclusivos de la maxima autoridad institucional.

6.10.- Sentencias judiciales.- Cuando exista una sentencia judicial relacionada con contratos del NJS, las
UATH de las entidades seran responsables de su cumplimiento obligatorio e inmediato. El MDT no emitira
autorizacion en estos casos, ya que la decision judicial sustituye la voluntad administrativa.

6.11.- Resolucion de dudas y omisiones.- En caso de dudas, discrepancias u omisiones en la aplicacion de
los presentes lineamientos, correspondera al Ministerio del Trabajo emitir el pronunciamiento
correspondiente, el cual sera de cumplimiento obligatorio, en concordancia con lo dispuesto en el literal 1)
del articulo 51 de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP).

Los presentes lineamientos entran en vigor a partir de la fecha de su suscripcion, y su cumplimiento sera
de responsabilidad de las maximas autoridades institucionales y de las Unidades de Administracion del
Talento Humano correspondientes, sin perjuicio de los controles que ejerzan las autoridades competentes.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.-
En Quito, a los 4 dias del mes de diciembre de 2025.

irmado electrénicar

Ll

mente por
j£+=JULIA ELIZABETH
‘FEPALMA FARFAN

Mgs. Julia Elizabeth Palma Farfan
DIRECTORA DE MERITOCRACIA Y VINCULACION DEL TALENTO HUMANO
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